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l. Dane identyfikacyjne kontroli

P/12/190 — Realizacja zadan pracodawcy w odniesieniu do pracownikéw jednostek
samorzadu terytorialnego

Najwyzsza Izba Kontroli
Departament Administracji Publiczne;

Monika Wojcik, gtowny specjalista kontroli panstwowej, upowaznienie do kontroli
nr 080850 z dnia 18 lipca 2012 r.

(dowdd: akta kontroli str. 1-2)

Alicja Skibinska, gtéwny specjalista kontroli panstwowej, upowaznienie do kontroli
nr 080851 z dnia 18 lipca 2012 r.

(dowod: akta kontroli str. 3-4)

Urzad Gminy Puchaczéw (zwany dalej Urzedem),

ul. Lubelska 22, 21-013 Puchaczéw

Adam Grzesiuk, Wéjt Gminy Puchaczow (zwany dalej Wojtem)
(dowdd: akta kontroli str. 5, 29)

1. Obsadzanie stanowiska sekretarza w Urzedzie oraz okre$lanie zadan
i kompetencji os6b realizujgcych zadania w zakresie zarzadzania zasobami
ludzkimi;

2. Nawigzywanie stosunku pracy z pozostatymi pracownikami  Urzedu
zatrudnionymi na podstawie umowy 0 prace oraz powofania;

3. Organizacja i przeprowadzanie stuzby przygotowawcze;;
4. Dokonywanie ocen okresowych pracownikoéw Urzedu;

5. Podejmowanie dziatan w przypadku zachowan pracownikéw Urzedu mogacych
powodowac ich stronniczo$¢ lub brak obiektywizmu;

6. Okre$lanie warunkéw wynagradzania pracownikow oraz realizacja zasad
obowigzujacych w tym zakresie;

7. Okreslanie warunkéw i sposobu przyznawania premii i nagrod pracowniczych
oraz realizacja zasad obowigzujacych w tym zakresie;

8. Okre$lanie warunkdw uczestnictwa pracownikow w przedsiewzigciach
majacych na celu podnoszenie poziomu ich wiedzy i kwalifikacji zawodowych
oraz przestrzeganie zasad obowigzujacych w tym zakresie;

9. Rozpatrywanie skarg skierowanych do Wojta w zakresie spraw okreslonych



w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych' (zwanej
dalej ups).

Okres objety Od 1 stycznia 2010 r. do 30 czerwca 2012 .
kontrolg

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosci

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie, mimo  stwierdzonych

Ocena ogéina nieprawidtowos$ci?, dziatalno$¢ Wéjta w zakresie objetym kontrola.

. Pozytywng ocene uzasadnia w szczegoino$ci:
Uzasadnienie

oceny ogéinej e przestrzeganie przepisow ups przy obsadzaniu stanowiska Sekretarza
Gminy Puchaczow (zwanego dalej Sekretarzem) oraz okresleniu jego
zadan i kompetencji w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi;

e przestrzeganie warunkdéw zatrudniania i wynagradzania pracownikow
Urzedu okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych3 (zwanym

dalej rozporzgdzeniem w sprawie wynagradzania) i Regulaminie
wynagradzania Urzedu Gminy Puchaczéw (zwanym dalej regulaminem
wynagradzania)*;

e prawidtowe zorganizowanie i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej
w Urzedzie;

e zapewnienie pracownikom Urzedu mozliwosci podnoszenia poziomu ich
wiedzy i kwalifikacji zawodowych;

e okreSlenie warunkdw i sposobu przyznawania nagréd innych niz nagroda
jubileuszowa;

e wprowadzenie wewnetrznych uregulowan majgcych na celu ograniczenie
ryzyka zachowan pracownikdw mogacych powodowac ich stronniczo$¢ lub
brak obiektywizmu;

e prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow zgodnie z ustawg z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (zwang dalej
kpa)®.

Stwierdzone nieprawidtowos$ci polegaty na:

Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.

Najwyzsza Izba Kontroli (zwana takze NIK) stosuje 3-stopniowa, skale ocen: pozytywna, pozytywna mimo stwierdzonych
nieprawidtowosci, negatywna.
Dz. U. Nr 50, poz. 398 ze zm.

Regulamin wynagradzania Urzedu Gminy Puchaczéw ustalony zostat zarzadzeniem nr 43/2009 Woéjta Gminy Puchaczéw
z dnia 18 czerwca 2009 r. oraz zmieniony zarzadzeniem Wojta nr 44/11 z dnia 26 wrze$nia 2011 .

Dz. U. 22000 Nr 98, poz. 1071 ze zm.
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Stan prawny

e przeprowadzeniu w Urzedzie trzech z czterech naborow na wolne
stanowiska urzednicze z naruszeniem przepisow ups;

e zatrudnieniu na czas nieokreslony dwoch (z trzech) pracownikow
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, co byto
niezgodne z art. 16 ust. 2 ups;

e nieterminowym dokonaniu siedmiu z 17 poddanych badaniu ocen
okresowych pracownikéw Urzedu podlegajacych ocenie, co stanowito
naruszenie art. 27 ust.2 ups oraz § 3 Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy (zwanym
dalej regulaminem przeprowadzania ocen)g;

e niepowiadamianiu na pi$mie pracownikow Urzedu o przyznaniu nagrody, co
byto niezgodne z art. 105 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy’
(zwanym dalej Kodeksem pracy);

e przyznaniu nagréd dwom pracownikom Urzedu niezgodnie z regulaminem
wynagradzania.

lIl. Opis ustalonego stanu faktycznego

1. Obsadzanie stanowiska Sekretarza w Urzedzie oraz
okreslanie zadan i kompetencji oséb realizujacych
zadania w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi

Na mocy art. 5 ust.1 ups, wprowadzony zostat obowigzek utworzenia w urzedzie
gminy stanowiska sekretarza gminy. Zgodnie z art. 5 ust. 2 przywotfanej ustawy, na
stanowisku tym moze zostac zatrudniona osoba posiadajgca co najmniej czteroletni
staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ups®,
w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w tych jednostkach lub osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ups, oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych.

Zgodnie z art. 11 ust. 1 ups, nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny.

Stosownie do art. 5 ust. 3 i 4 ups, sekretarz podlega bezposrednio kierownikowi
urzedu, ktory moze upowazni¢ sekretarza do wykonywania w jego imieniu zadan,

=

Regulamin przeprowadzania ocen zostat wprowadzony zarzadzeniem Wéjta Gminy Puchaczéw nr 20/10 z dnia 7 maja
2010 r. w sprawie ustalenia ,Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych ~ stanowiskach urzedniczych oraz  kierownikéw  jednostek
organizacyjnych Gminy”.

Dz.U.z 1998 r. Nr 21, poz. 94 .

Art. 2 ups wskazuje pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedach marszatkowskich oraz wojewodzkich
samorzadowych jednostkach organizacyjnych, starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,
urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach budzetowych i samorzadowych zaktadach
budZzetowych, biurach (ich odpowiednikach) zwiazkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz samorzadowych zaktadow
budzetowych utworzonych przez te zwigzki, biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek
samorzadu terytorialnego.

~
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Opis stanu
faktycznego

Ustalone
nieprawidfowosci

Ocena czastkowa

w szczegoinosci z zakresu zapewnienia wtasciwej organizacji pracy urzedu oraz
realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.

W Urzedzie stanowisko sekretarza nie byto obsadzone od 1 marca 2009 r. do
31 marca 2010 r., w zwigzku z tym, Ze zaden kandydat nie zgtosit sie¢ w naborze na
to stanowisko, ogtoszonym 26 pazdziernika 2009 r.

Od 1 kwietnia 2010 r. funkcje Sekretarza petni Jerzy Debski, zatrudniony
(stosownie do wymogu okre$lonego w art. 11 ust. 1 ups) w drodze otwartego
i konkurencyjnego  naboru. Proces naboru na stanowisko sekretarza
przeprowadzony zostat zgodnie z przepisami ups. Ogtoszenie o0 naborze (2 lutego
2010 r.) oraz informacja o wyniku naboru zawieraty wszystkie elementy wskazane
odpowiednio w art. 13 ust. 2 i art. 15 ust. 2 ups oraz zostaty zamieszczone na tablicy
informacyjnej w Urzedzie i opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej (zwanym
dalej BIP). Naboru dokonywata komisja rekrutacyjna. Protokot z przeprowadzonego
naboru zawierat wszystkie informacje okre$lone w art. 14 ust. 2 ups.

(dowod: akta kontroli str. 90-103, 308-315)

Stosunek pracy z Sekretarzem zostat nawigzany na czas nieokreslony, na
podstawie umowy o prace z dnia 1 kwietnia 2010 r. Osoba zatrudniona na tym
stanowisku spetniata warunki okreslone w art. 5 ust. 2 ups. tj.: posiadata czteroletni
staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ups,
w tym ponad dwuletni staz pracy na stanowisku kierowniczym w tych jednostkach.

(dowdd: akta kontroli str. 99-104, 277)

Z dniem 12 kwietnia 2010 r. Wojt powierzyt Sekretarzowi wykonywanie w jego
imieniu zadan m.in. w zakresie zapewnienia wiasciwej organizacji pracy Urzedu,
inicjowania i tworzenia warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych, koordynacji szkolen oraz organizacji naboru pracownikdw®.
Pozostate zadania w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi pozostaty
w kompetencji Wojta, w tym planowanie zasobdw kadrowych, zatwierdzanie naboru
pracownikdw, kierowanie pracownikbw na szkolenia, przyznawanie nagrod.
W dokumentaciji kadrowej Sekretarza znajdowat sie jego aktualny zakres czynnosci.

(dowod: akta kontroli str. 105-109)

Sekretarz ztozyt pierwsze oswiadczenie majatkowe oraz o$wiadczenia za lata
2010 i 2011 w terminach wskazanych w art. 24h ust. 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym'0 (zwanej dalej ustawg o samorzadzie gminnym),
tj. odpowiednio w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia oraz do dnia 30 kwietnia 2011
i 2012 roku.

(dowdd: akta kontroli str. 210-219)

W trakcie kontroli nie stwierdzono nieprawidtowosci w zakresie obsadzania
stanowiska Sekretarza w Urzedzie oraz okreslania jego zadan i kompetencii.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie dziatalnos¢ Wojta w zbadanym
zakresie.

9 Powierzenie zadan nastapito na podstawie zarzadzenia nr 14/10 z dnia 12 kwietnia 2010 r. w sprawie powierzenia Panu
Jerzemu Debskiemu, Sekretarzowi Gminy Puchaczéw prowadzenie spraw gminy i udzielenia upowaznien.

10 Dz. U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.



Stan prawny

Opis stanu
faktycznego

2. Nawigzywanie  stosunku pracy z pozostatymi
pracownikami Urzedu zatrudnionymi na podstawie
umowy o prace oraz powotania

Zgodnie z art. 11 ust. 1 ups, nabdr kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny. W mys|
art. 12 ups wolnym stanowiskiem urzedniczym jest stanowisko, na ktore, zgodnie
z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik
samorzadowy danej jednostki lub na ktore nie zostat przeniesiony inny pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku
lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabor, albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

Stosownie do art. 13 ust. 2 ups, w ogtoszeniu o wolnym stanowisku urzedniczym
oraz o naborze kandydatow na to stanowisko powinny znajdowac¢ sie m.in.: nazwa
i adres jednostki, okreslenie stanowiska, okreslenie wymagan zwigzanych ze
stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, zakres zadan wykonywanych
na tym stanowisku, informacja o warunkach pracy na danym stanowisku, informacja
0 wskazniku zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia'!.

Zgodnie z art. 14 ust. 2 ups, protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow
musi zawiera¢ m.in.: okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzony nabdr,
liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow,
przedstawianych kierownikowi jednostki, liczbe nadestanych ofert na stanowisko,
w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne, informacje o zastosowanych
metodach i technikach naboru oraz uzasadnienie dokonanego wyboru.

W mysl art. 15 ust. 2 ups, informacja o wyniku naboru powinna zawiera¢ nazwe
i adres jednostki, okreslenie stanowiska, imie i nazwisko wybranego kandydata, jego
miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego'? oraz uzasadnienie
dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na to stanowisko.

Zgodnie z art. 20 ups, pracownik samorzadowy, ktory wykazuje inicjatywe
w pracy isumiennie wykonuje swoje obowigzki, moze zostaC przeniesiony na
wyzsze stanowisko (awans wewnetrzny).

Stosownie do art. 22 ups, pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na
jego wniosek lub za jego zgodg przenies¢, w drodze porozumienia pracodawcéw, do
pracy w innej jednostce, o ktorej mowa w art. 2 ups.

W latach 2010-2012 (I pétrocze) Wojt zatrudnit na podstawie umowy o prace 28
0s6b, w tym pie¢ osob na stanowiskach urzedniczych, dwie osoby na stanowiskach
asystentow i doradcéw oraz 21 os6b na stanowiskach pomocniczych i obstugi.
Jedna osoba zostata przeniesiona na stanowisko urzednicze w drodze awansu
wewnetrznego.

" Wymog dotyczacy zawarcia informacji o warunkach pracy na danym stanowisku oraz wskaznika zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych obowigzuije od 26 listopada 2011 r.

12 Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93 ze zm.).


http://nowylex.nik.gov.pl/lex/index.rpc#hiperlinkText.rpc?hiperlink=type=tresc:nro=Powszechny.728993:part=a13u2&full=1

Kontrola wykazata, ze 18 sposréd 21 osob na stanowiskach pomocniczych
i obstugi Wajt zatrudnit na czas okreslony, natomiast trzy osoby zatrudnione zostaty
na czas nieokreslony.

Wojt wskazat, ze taki stan zatrudnienia wynikat z zakresu realizowanych zadan,

w tym gtéwnie inwestycyjnych, a zatrudnienie tych osob byto planowane na biezaco,
w miare wzrostu zakresu wykonywanych prac i prawnie natozonych obowigzkow.

(dowod: akta kontroli str. 40-41, 154-161)

Szczegotowe dane dotyczace liczby osob zatrudnionych w Urzedzie w badanym
okresie zostaty zaprezentowane w tabeli nr 1.

Tabelanr 1
Liczba 0sdb, ktore zostaty zatrudnione w okresie 2010-2012 (I pétrocze)'3
2012 tacznie w okresie
Lp. Wyszczegolnienie 2010 2011 2010-2012

(Ipdhocze) |\ eirocze)

Liczba oséb ogotem w Urzedzie, z ktérymi

1 nawigzano stosunek pracy, w tym: 14 8 ! 29
11 |Liczba 0séb zatrudnionych na podstawie 1 ) ) 1
" |wyboru
19  |Liczba 0séb zatrudnionych na podstawie ) ) ) )
" |powotania
13, Liczba osbb zatrudnionych na podstawie 13 8 7 28
umowy o prace
Liczba oséb zatrudnionych na podstawie
1.3.1. |umowy o prace na stanowiskach 4 - 1 5
urzedniczych
Liczba osdb zatrudnionych na podstawie
1.3.2. |umowy o prace na stanowiskach - 2 - 2

asystentéw i doradcow

Liczba osdb zatrudnionych na podstawie
1.3.3. |umowy o prace na stanowiskach 9 6 6 21
pomocniczych i obstugi

Liczba os6b niepetnosprawnych ogotem,
z ktérymi nawigzano stosunek pracy

Liczba oséb zatrudnionych w wyniku
awansu wewnetrznego ogdtem, w tym:

na stanowiskach urzedniczych (bez
kierowniczych)

Liczba os6b zatrudnionych w wyniku

przeniesienia z innej jednostki ogétem
Liczba os6b zatrudnionych w wyniku
5. otwartego konkurencyjnego naboru 4 - 1 5
ogotem, w tym:
5.1. |na stanowiskach urzedniczych, w tym: 4 - 1 5
5.1.1. |na stanowisku sekretarza 1 - - 1
na innych kierowniczych stanowiskach ) )
5.1.2. : - -
urzedniczych
513 |2 stangwmkach urzedniczych (bez 3 ) 1 4
kierowniczych)
5o  |nastanowiskach doradcow ) ) . )
" |i asystentow

5.3.  |na stanowiskach pomocniczych i obstugi - - - -

Liczba oséb podejmujacych po raz
6. pierwszy prace na stanowisku 2 1 - 3
urzedniczym, w tym:

Liczba oséb podejmujacych po raz
6.1. |pierwszy prace na kierowniczym - - - -
stanowisku urzedniczym

13 Bez 0sdb zatrudnionych na zastepstwa i w ramach prac spotecznie uzytecznych, prac interwencyjnych i robét publicznych.



2012 tacznie w okresie|

Lp. Wyszczegdlnienie 2010 2011 | (1 pofrocze) 5%1)?;321;

Liczba 0séb podejmujacych po raz
6.2. |pierwszy prace na pozostatych 2 1 - 3
stanowiskach urzedniczych

Liczba ogotem o0soéb zatrudnionych

7. w innym trybie niz wymienionym wyzej, 9 8 6 23
w tym:

7o |nastanowiskach doradcow ) 2 ) 2
i asystentéw

73 [na stanoywskach pomochniczych 9 6 6 21
i obstugi

Liczba oséb zatrudnionych ogétem na
stanowiskach z wyboru, powotania

8 i umowy o prace skazanych prawomocnym
' wyrokiem za umy$ine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub
umy$ine przestepstwo skarbowe.

(dowod: akta kontroli str. 40-41)

W badanym okresie w Urzedzie przy obsadzeniu stanowisk urzedniczych
zastosowano tryby wskazane w ups, w tym otwarty i konkurencyjny nabér na
stanowiska urzednicze (w przypadku czterech pracownikéw), oraz awans
wewnetrzny (w przypadku jednego pracownika). W ww. okresie nie zatrudniono
0s0b w trybie przeniesienia z innej jednostki.

W latach 2010-2012 (I pétrocze) nie nawigzywano stosunku pracy na podstawie
powotania, zas osoby zatrudnione na tej podstawie przed 1 stycznia 2010 r.
(Zastepca Wojta oraz Skarbnik Gminy Puchaczéw) spetniaty warunki okreslone
wart. 6 ust. 11 2 ups. W Urzedzie w badanym okresie zatrudnionych byto od
jednego do trzech doradcdw i asystentéw. Kontrola wykazata, ze zgodne z art. 17
ust. 2 i 3 ups, zostali oni zatrudnieni na czas okreslony nieprzekraczajacy czasu
trwania kadencji Wojta, a w umowach o prace zawarto klauzule dotyczacy
mozliwosci ich rozwigzania za dwutygodniowym wypowiedzeniem'4.

(dowdd: akta kontroli str. 175-178, 316-319, 330-332)

SzczegGtowym badaniem objeto proces naboru wszystkich osob zatrudnionych
w okresie 2010-2012 (I pdirocze) na stanowiskach urzedniczych (4 osoby) oraz
proces obsady stanowiska w trybie awansu wewnetrznego (jeden pracownik).

Proces naboru na stanowiska urzednicze prowadzony byt w sposob
zapewniajacy pozyskanie pracownikow spetniajacych wymagania kwalifikacyjne
odno$nie wyksztatcenia i stazu pracy, okreslone w ups, rozporzadzeniu w sprawie
wynagradzania oraz requlaminie wynagradzania.

Kontrola wykazata, ze tylko w jednym z czterech badanych naboréw na wolne
stanowiska urzednicze (podinspektora ds. kadr), ogtoszenie o naborze na to
stanowisko oraz informacja o wyniku naboru, ktére zostaty zamieszczone na tablicy
informacyjnej w Urzedzie oraz w BIP, zawieraty wszystkie elementy wskazane
odpowiednio w art. 13 ust. 2 i art. 15 ust. 2 ups.

W przypadku doradcy ds. koordynacji wspdtpracy z partnerami europejskimi oraz asystentki ds. gérniczych klauzule
dotyczaca dwutygodniowego okresu wypowiedzenia zawarto w dokumentach okreslajacych normy czasu pracy,
podpisanych przez tych pracownikow w dniu zawarcia umowy o prace.



We wszystkich przypadkach nabory dokonane zostaty przez komisje
rekrutacyjne, a z przeprowadzonych nabordéw sporzadzono protokoty, ktore
zawieraty informacje okre$lone w art. 14 ust. 2 ups.

(dowdd: akta kontroli str. 67-161, 167-169, 316-329)

Ustalone W przypadku trzech z czterech badanych naboréw na wolne stanowiska
nieprawidfowosci urzednicze stwierdzono nizej opisane nieprawidtowosci:

1. Ogloszenie 0 naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. informatyki, zamieszczone na tablicy informacyjnej w Urzedzie
w dniu 7 czerwca 2010 r., nie zawierato adresu Urzedu, tj. obowigzkowego
elementu wskazanego w art. 13 ust. 2 ups.

W ogtoszeniu o naborze kandydatéw na ww. stanowisko, zamieszczonym w BIP
w dniu 7 czerwca 2010 r., okreslono tylko stanowisko, na ktore prowadzony byt
nabor oraz nazwe Urzedu. Ogtoszenie to nie zawierato natomiast pozostatych
elementow wskazanych wart. 13 ust. 2 ups, tj. adresu Urzedu, wymagan
zwigzanych ze stanowiskiem, zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
wskazania wymaganych dokumentéw, okre$lenia terminu i miejsca sktadania
dokumentoéw. Plik ogloszenia zawierajacy powyzsze elementy (z wyjatkiem
adresu Urzedu) zostat zamieszczony w BIP w dniu 29 czerwca 2010 r., przy
czym termin na ztozenie ofert wyznaczony zostat na 22 czerwca 2010.

Powyzsze uniemozliwiato zainteresowanym zapoznanie si¢ z trescig ogtoszenia
poprzez BIP iubieganie si¢ o to stanowisko, a tym samym ograniczato
konkurencyjno$¢ naboru, o ktérym mowa w art. 11 ust. 1 ups.

Osobg odpowiedzialng za zamieszczenie publikacji ww. ogloszenia byt
pracownik, zatrudniony woéwczas na stanowisku pomocy administracyjne;
ds. informatyki, ktéry ztozyt jednoczesnie swojg oferte w zwigzku z naborem na
stanowisko podinspektora ds. informatyki. Pracownik ten wyjasnit m.in., Ze
niezamieszczenie dotgczonego pliku do wczesniej wygenerowanego ogtoszenia,
w terminie odpowiadajacym dacie wygenerowania informacji w BIP byto
niedopatrzeniem wynikajacym z nadmiaru obowigzkow i skumulowaniem prac,
stad data utworzenia i modyfikacji we wtasciwo$ciach dokumentu byta pdzniejsza
niz data publikacji ogtoszenia w BIP. Dodat on réwniez, ze nie byto to dziatanie
celowe i zamierzone.

(dowdd: akta kontroli str. 120-147, 154-160, 168, 267, 278-280, 316-329)

2. Ogloszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. dokumentacji aktéw stanu cywilnego, zamieszczone na tablicy
informacyjnej w Urzedzie oraz w BIP w dniu 19 lipca 2010 r. nie zawierato adresu
Urzedu, tj. elementu wskazanego w art. 13 ust. 2 ups.

Natomiast informacja o wyniku naboru na ww. stanowisko, zamieszczona w BIP
w dniu 23 sierpnia 2010 r., zawierata tylko okre$lenie stanowiska, na ktore zostat
przeprowadzony nabdr. Nie okre$lono w niej jednak pozostatych elementéw,
o ktérych mowa wart. 15 ust. 2 ups, tj. nazwy i adresu jednostki, imienia
i nazwiska wybranego kandydata, jego miejsca zamieszkania w rozumieniu
Kodeksu cywilnego oraz uzasadnienia dokonanego wyboru. Plik zawierajacy
powyzsze dane zostat zamieszczony w BIP w dniu 15 wrze$nia 2010 .

Pracownik, ktéry zamieszczat ww. informacje wyjasnit, ze przyczyng tych
nieprawidtowosci byt nadmiar obowigzkow i skumulowanie prac.
(dowod: akta kontroli str. 105-109, 141-142, 154-160, 267, 278-280, 316-329)



Uwagi NIK

3. Ogtoszenie o naborze kandydatdbw na wolne stanowisko urzednicze
inspektora ds. oswiaty, ktore zostato zamieszczone na tablicy informacyjnej
w Urzedzie oraz w BIP, nie zawierato elementow wskazanych w art. 13 ust. 2
ups, tj. wymogu minimalnego trzyletniego stazu pracy okreslonego dla tego
stanowiska w rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania, informacji o warunkach
pracy na ww. stanowisku oraz informacji, czy w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

Wojt wyjasnit m.in., Zze przyczyng niezamieszczenia wskazanych powyzej
elementow, bylty oczywiste pomytki pracownikow, ktorzy przygotowywali te
dokumenty.

(dowdd: akta kontroli str. 67-72, 85-89, 118-126, 147, 154-160, 316-329)

Kontrola wykazata, ze w jednym przypadku Wojt awansowat na stanowisko
urzednicze, t. na stanowisko podinspektora ds. administracyjnych i majatku,
pracownika zatrudnionego uprzednio na stanowisku archiwisty, ktére zgodnie
Z rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania nalezy do grupy stanowisk
pomocniczych i obstugi’.

W dokumencie, na podstawie ktérego dokonano awansu ww. pracownika
powotano sie na art. 20 ups, ktory stanowi, ze pracownik samorzadowy wykazujacy
inicjatywe w pracy isumiennie wykonujgcy swoje obowigzki, moze zosta¢
przeniesiony na wyzsze stanowisko (awans wewnetrzny). W uzasadnieniu
przywotanego powyzej dokumentu, nie podano czy pracownik ten spetnia
wymagania zwigzane ze stanowiskiem podinspektora ds. administracyjnych
i majatku.

W ztozonych wyjasnieniach Wojt podat m.in., ze ustawodawca nie rozstrzygnat
o okolicznoSciach, ktorych spetnienie skutkowatoby konieczno$cig zastosowania
procedury awansu wewnetrznego, w zwigzku z czym ma ona charakter oceniajacy
iindywidualny. Dodat on réwniez, Ze stanowisko podinspektora ds.
administracyjnych i majatku byto nowo utworzonym stanowiskiem wynikajacym
z potrzeb jednostki.

NIK przyznaje, ze nab6r w trybie awansu wewnetrznego, o ktérym mowa
wart. 20 ups, umozliwia wykorzystanie przez pracodawce wiasnych zasobdow
kadrowych w celu poprawy jako$ci i organizacji pracy bez zainicjowania procedury
naboru. Jednakze z analizy art. 20 ups w kontekscie art. 12 ust. 1 ups wynika, ze
nabdr w trybie awansu wewnetrznego moze by¢ dokonany jedynie w ramach dane;
kategorii stanowisk, a awansowanie na stanowisko urzednicze pracownika obstugi
bez przeprowadzania konkursu stanowi obejscie procedury naboru, o ktorej stanowi
art. 11 ust. 1 ups’e.

(dowdd: akta kontroli str. 61-66, 154-160, 297-302, 316-320)

W Urzedzie nie wprowadzono pisemnych uregulowan wewnetrznych w zakresie
zarzadzania zasobami ludzkimi, ktére odnosityby sie do planowania potrzeb

15 Grupy stanowisk zostaty okre$lone w tabeli IV ,Stanowiska, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy
0 prace” stanowigcej zatacznik Nr 3 do rozporzadzenia w sprawie wynagradzania.
16 Stanowisko takie zostato zaprezentowane w odpowiedzi Podsekretarza Stanu w Ministerstwie Administracji i Cyfryzacii

Piotra Kofodziejczyka na interpelacje nr 953 w sprawie obowigzywania przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych,
miejsce publikacji: http://www.sejm.gov.pl/sejm7.nsf/InterpelacjaTresc.xsp?key=43EB9851.



http://nowylex.nik.gov.pl/lex/index.rpc#hiperlinkText.rpc?hiperlink=type=tresc:nro=Powszechny.728993:part=a13u2&full=1
http://www.sejm.gov.pl/sejm7.nsf/InterpelacjaTresc.xsp?key=43EB9851
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kadrowych oraz naboru pracownikdbw na wolne stanowiska pracy w ramach
poszczegolnych trybow. Nie opracowano tez opiséw stanowisk pracy.

W powyzszych sprawach Wojt wyjasnit m.in., Zze obowigzujace przepisy nie
naktadajg obowigzku opracowywania dokumentacji wewnetrznej, w ktorej ma by¢
okreSlony stan zatrudnienia w Urzedzie niezbedny do realizacji zadan
w poszczegdinych latach, natomiast w trakcie prowadzonego naboru, awansu
wewnetrznego, procedury przenoszenia pracownika z innej jednostki w Urzedzie
stosuje sie przepisy ups. Wojt wyjasnit tez, ze kazdemu pracownikowi wskazano
zakres uprawnien w imiennych zakresach czynnosci i obowigzkow, a warunki pracy
w zakresie uposazenia okresla umowa o prace.

Zdaniem NIK, wdrozenie uregulowan odnoszacych sie do zarzadzania zasobami
ludzkimi oraz opracowanie opisow stanowisk pracy w urzedzie ma wptyw na
przejrzysto$C procesu zarzadzania, ktéra wyraza sie miedzy innymi okresleniem
transparentnych  wymogow  rekrutacyjnych na poszczegdlne  stanowiska
i okresleniem kryteriow oceny, a takze opracowaniem systemu efektywnego rozwoju
pracownika oraz systemu motywacji ptacowej i pozaptacowe;.

Brak opisow stanowisk w przypadku wszystkich badanych naboréow skutkowat
niedopetnieniem obowigzku wynikajacego z art. 13 ust. 2 pkt 3 ups, w mysl ktdrego
ogtoszenie o naborze powinno zawiera¢ okreslenie wymagan zwigzanych ze
stanowiskiem, zgodnych z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich
sq niezbedne, a ktore dodatkowe.

Nalezy zauwazy€, ze w art. 19 ust. 2 ups podkreslona zostata rola opisdéw
stanowisk pracy przy podejmowaniu decyzji o skierowaniu do odbycia stuzby
przygotowawczej. Stosownie do przywotanego powyzej artykutu, decyzje w sprawie
skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje kierownik jednostki,
w ktorej pracownik jest zatrudniony, biorac miedzy innymi pod uwage poziom
przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu
stanowiska.

W zwigzku z powyzszym, zdaniem NIK, wskazanie wymagan i obowigzkow
zwigzanych z wykonywanym stanowiskiem tylko w imiennych zakresach czynno$ci
I obowigzkow jest niewystarczajace.

(dowdd: akta kontroli str. 154-161, 170-174, 277, 316-319)

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie, mimo stwierdzonych
nieprawidtowosci, dziatania Wojta w zbadanym zakresie.

3. Organizacja i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej

W mysl art. 16 ust. 3 ups, przez osobe podejmujacg po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym rozumie sie¢ osobe, ktdra nie byta wczesniej zatrudniona
w jednostkach organizacyjnych wymienionych w art. 2 ups, na czas nieokreslony
albo na czas okreslony, diuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby przygotowawcze;
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym. Zgodnie z art. 16. ust. 2
przywofanej ustawy, w przypadku zatrudnienia takiej osoby pracodawca zawiera
umowe 0 prace na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig
wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.
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Zgodnie z art. 19 ust. 11 3 ups, dla pracownika podejmujgcego po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace
na czas okreslony organizuje sie stuzbe przygotowawcza, ktdra ma na celu
teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania
obowigzkéw stuzbowych. Natomiast pracownik, ktorego wiedza lub umiejetnosci
umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych moze zosta¢ zwolniony
przez kierownika jednostki z odbycia stuzby przygotowawczej, na podstawie art. 19
ust. 5 ups.

Na mocy art. 19 ust. 8 ups, Wojt zostat zobowigzany do okreslenia w drodze
zarzadzenia szczegGtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawcze;
| organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.

Stosownie do wymogu zawartego w art. 19 ust. 8 ups, WGjt okreslit
w Regulaminie Stuzby Przygotowawczej szczegotowy sposob przeprowadzenia
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe dla
pracownikoéw podejmujgcych po raz pierwszy prace w Urzedzie, w tym m.in. zakres
programowy szkolenia, wytyczne odnoszace si¢ do sporzadzenia planu stuzby
przygotowawczej oraz zasady przeprowadzania egzaminu sprawdzajacego?’.

(dowdd: akta kontroli str. 59-60)

W badanym okresie w Urzedzie zatrudniono trzy osoby podejmujace po raz
pierwszy prace na stanowiskach urzedniczych: podinspektora ds. dokumentacii
aktébw stanu cywilnego, podinspektora ds. informatyki oraz podinspektora
ds. administracyjnych i majatku gminy. Z jednym pracownikiem (zatrudnionym na
stanowisku podinspektora ds. dokumentacji aktow stanu cywilnego) Wojt zawart
umowe na czas okreSlony'8, tj. zgodnie z art. 16 ust. 2 ups. Stosownie do
postanowien art. 19 ust. 9 ups, po wygasnieciu ww. umowy i po ztozeniu $lubowania
pracownik ten zostat zatrudniony na czas nieokreslony.

W przypadku pozostatych dwoch pracownikdéw stosunek pracy nawigzano na
podstawie umowy o prace na czas nieokreslony, co byto niezgodne z art. 16 ust. 2
ups.

Szczegotowe dane dotyczace tych pracownikéw prezentuje tabela nr 2.

Tabela nr 2

Liczba pracownikow zatrudnionych po raz pierwszy na stanowiskach
urzedniczych w latach 2010-2012 (I potowa)

e 2012 2010-2012
L.p. Wyszczegolnienie 2010 2011 (I polowa) (I polowa)
Liczba pracownikéw zatrudnionych po raz pierwszy na 2 1 0 3

1. |stanowiskach urzedniczych

Liczba egzamindw przeprowadzonych dla pracownikéw,
2. |zatrudnionych po raz pierwszy na stanowiskach 2 1 0 3
" |urzedniczych

Liczba egzamindéw przeprowadzonych dla pracownikéw|
3. |zatrudnionych w roku poprzednim po raz pierwszy na 0 0 0 0
" |stanowiskach urzedniczych

Liczba pracownikéw, ktérzy zdali egzamin

4. |z wynikiem pozytywnym 2 1 0 3
Liczba pracownikow, z ktérymi podpisano kolejng,

5. |umowe o prace 2 0 0 2
Liczba pracownikéw zwolnionych z odbywania stuzby 2 1 0 3

6. |przygotowawcze]
Liczba pracownikéw, ktérzy odméwili ztozenia 0 0 0 0

7. |$lubowania

17 Regulamin stuzby przygotowawczej stanowi zatacznik do zarzadzenia nr 44/09 Woéjta Gminy Puchaczéw z dnia 24 czerwca
2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Stuzby Przygotowawczej dla pracownikéw Urzedu Gminy w Puchaczowie.

8 Umowa z 1 wrze$nia 2010 r. zawarta na czas okre$lony od 1 wrzesnia 2010 r. do 28 lutego 2011 r.
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Kontrola dokumentaciji wszystkich oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowiskach urzedniczych (trzech pracownikéw Urzedu) wykazata, Zze zgodnie
zart. 19. ust. 5 ups osoby te zostaty zwolnione z odbycia stuzby przygotowawczej
na podstawie umotywowanych wnioskdw 0s6b  kierujgcych — komorkami
organizacyjnymi. W dwoch przypadkach zwolnienia dokonat Wojt, a w jednym
(podinspektora ds. informatyki) — Starosta Powiatu Leczynskiego'®. Stosownie do
art. 19 ust. 4 ups osoby te przystgpity do egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg w okresie trzech miesiecy od daty zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym oraz uzyskaty pozytywny wynik. Nie stwierdzono przypadku odmowy
ztozenia $lubowania, o ktorym mowa w art. 18 ups.

(dowdd: akta kontroli str. 42, 73-75, 110-117, 306-307)

Kontrola wykazata, ze dwoch pracownikéw Urzedu (podinspektor ds. informatyki
oraz podinspektor ds. administracyjnych i majatku gminy), podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowiskach urzedniczych i zobowigzanych do zdania egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg, zostato zatrudnionych na czas nieokreslony.

W mysl przepiséw art. 16 ust. 2i 3 i art. 19 ust. 9 ups, osoba podejmujgca po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, ktéra ma obowigzek odbycia stuzby
przygotowawczej, winna by¢ zatrudniona na podstawie umowy o prace na czas
okre$lony, nie diuzszy niz 6 miesiecy.

Wojt wyjasnit m.in., ze zawierajagc umowy na czas nieokreslony z ww. osobami
stosowano przepisy Kodeksu pracy.
(dowdd: akta kontroli str. 61-66, 110-111, 115-117,154-160)

Nalezy podkresli¢, ze wskazane wyzej przez NIK przepisy ups stanowig przepisy
szczegodlne w stosunku do Kodeksu pracy?0.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie, mimo  stwierdzonych
nieprawidtowo$ci, dziatania Wojta w zbadanym zakresie.

4. Dokonywanie ocen okresowych pracownikéw Urzedu

Zgodnie z art. 28 ups do obowigzkéw kierownika jednostki nalezy okreslenie,
w drodze zarzadzenia, sposobu dokonywania okresowych ocen, okreséw, za ktére
jest sporzadzana ocena, kryteriow, na podstawie ktérych ma by¢ sporzadzana
ocena, oraz skali ocen, biorgc pod uwage potrzebe prawidtowego dokonywania tych
ocen oraz specyfike funkcjonowania jednostki.

Stosownie do art. 27 ust. 1 ups pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlega
ocenie okresowej. W my$l art. 27 ust. 2 ups oceny na piSmie dokonuje bezposredni
przetozony pracownika samorzadowego, nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej
niz raz na 6 miesiecy i dotyczy ona wywigzywania sie przez pracownika
samorzadowego z obowigzkdéw wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym
stanowisku oraz obowigzkéw okre$lonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ups. Bezposredni

19 Pracownik ten zatrudniony byt w Starostwie Powiatowym w Lecznej na stanowisku podinspektora ds. funduszy europejskich
od 1 sierpnia 2010 r. do 30 kwietnia 2012 r., gdzie zostat przeniesiony z Urzedu Gminy Puchaczéw w drodze porozumienia
pomiedzy pracodawcami samorzadowymi w trybie art. 22 ups.

2 Zgodnie z art. 5 Kodeksu pracy, jezeli stosunek pracy okreslonej kategorii pracownikow regulujg przepisy szczegoine,
przepisy kodeksu stosuje sie w zakresie nie uregulowanym tymi przepisami.
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przetozony niezwiocznie dorecza ocene pracownikowi samorzgdowemu oraz
kierownikowi jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

W regulaminie przeprowadzania ocen, Wojt okreslit sposdb dokonywania ocen
okresowych pracownikdéw na stanowiskach urzedniczych, w tym m.in. kryteria oceny
pracownika, skale punktowg odnoszacq sie do spetniania przez ocenianego
pracownika danych kryteriow oraz odpowiadajaca danej liczbie punktow skale ocen.
Powyzszym zarzadzeniem wprowadzony zostat wzor arkusza oceny pracownika
samorzadowego obowigzujgcy w Urzedzie. Zgodnie z § 3 regulaminu
przeprowadzania ocen, ocena okresowa pracownika winna by¢ dokonywana nie
rzadziej niz raz na dwa lata i nie cze$ciej niz raz na 6 miesiecy?'.

(dowdod: akta kontroli str. 59-60)

Wszyscy pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym na
stanowiskach kierowniczych, zostali poddani ocenie okresowej w latach 2010-2012
(I pétrocze).

Dane dotyczace ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, dokonanych wlatach 2010-2012 (I poétrocze),
przedstawia tabela nr 3.

Tabelanr 3

Zbiorcze dane dotyczace ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych

Dane za okres 2010-
2012 (I pétrocze)

N
o
=
o
N
o
=
N

2012 (I pétrocze)

L.p. | Wyszczegodlnienie

od oceny
Liczba ocen
negatywnych

od oceny
Liczba ocen
negatywnych

Liczba

pracownikow

od oceny
negatywnych

=
D
53
S
<
o
N
(4
4

Liczba
pracownikow
Liczba ocen

Liczba odwotan

Liczba
pracownikéw
Liczba ocen

Liczba odwotan
od oceny
Liczba ocen
negatywnych

Liczba
pracownikéw
Liczba ocen

Liczba odwotan
Liczba ocen
Liczba odwotan

w
>

~

o
o
&
N
©
o
o
w
i
o)
o
o
w
&
S
()
o
o

1. | Wszyscy urzgdnicy 3

Pracownicy
zatrudnieni na
podstawie
powotania

3. | Sekretarz 1 of 0| 0| 1 11 0| O0f 1f O 0| 0| 1 1 0 0

Pozostali
pracownicy
zatrudnieni na
4,2‘§2‘§é’“{'}2”m°‘”y3000330030003300
kierowniczych
stanowiskach
urzedniczych

Pozostali

pracownicy
zatrudnieni na
5. | podstawie umowy | 31 7 0 0] 33| 23 0 0] 32 8 0 0] 33| 38 0 0
o pracg na
stanowiskach
urzedniczych

(dowod: akta kontroli str. 46)

21 Wyjatek stanowi sytuacja, kiedy pracownik otrzymuje ocene negatywng. W takim przypadku kolejna ocena dokonywana jest
nie pozniej niz przed uptywem roku, jednak nie wezesniej niz po uptywie 3 miesiecy, od dnia zakoficzenia poprzedniej oceny
(§ 4 pkt 2 regulaminu przeprowadzania ocen).
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Ustalone
nieprawidfowosci

Ocena czastkowa

SzczegGtowemu badaniu poddano dokumentacie 17 ocen okresowych
pracownikow, w tym 15 dobranych losowo oraz dwie wedtug osadu kontrolera2,
Zbadana proba stanowita 39,5% wszystkich ocen dokonanych w badanym okresie.

Oceny okresowe dotyczyly wywigzywania si¢ przez pracownikdéw z obowigzkdw
wynikajacych z zakresow czynnoSci na zajmowanych stanowiskach oraz
okreslonych w ups, co byto zgodne z art. 27 ust. 3 ups. Wszyscy pracownicy
poswiadczyli podpisem zapoznanie sie z trescig oceny i date jej otrzymania na
piSmie. Przy sporzadzaniu ocen stosowano kryteria okre$lone w regulaminie
przeprowadzania ocen. W przypadku 10 na 17 badanych ocen dochowano
czestotliwosci ich sporzadzenia wskazanej w art. 27 ust. 2 ups i w § 3 pkt 1
regulaminu przeprowadzania ocen.

W badanym okresie zaden pracownik na stanowisku urzedniczym nie zostat
oceniony negatywnie i zaden nie odwotat si¢ od oceny okresowe;.
(dowod: akta kontroli str. 59-60, 43-46, 343-362)

Kontrola wykazata, ze w siedmiu przypadkach (tj. 41,2% ocen poddanych
badaniu) ocen dokonano z opdznieniem w stosunku do terminu wskazanego w art.
27 ust. 2 ups i w § 3 pkt. 1 ww. regulaminu, wynoszacym od 14 dni do ponad
siedmiu miesiecy23.

W zloZzonych wyjasnieniach W4jt podat m.in., ze pracownikéw Urzedu oceniano
w danym roku, jednakze bez wyliczania poszczegdinych miesiecy tego roku.
(dowdd: akta kontroli str. 43-46, 59-60, 170-174, 343-362)

NIK wskazuje, ze przyjecie powyzszej interpretacji przepisow ups odno$nie
czestotliwosci dokonywania oceny okresowej pracownikdéw zatrudnionych na
stanowisku urzedniczym skutkuje niewypetnieniem obowigzku jej dokonywania we
wskazanym w ups przedziale czasowym, tj. nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie
czesciej niz raz na 6 miesiecy. NIK zwraca rowniez uwage, ze w regulaminie
przeprowadzania ocen okreslono identyczny jak w ups termin dokonywania oceny
i nie wprowadzono dodatkowych regulacji w tym zakresie.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie, mimo stwierdzonych
nieprawidtowosci, dziatania Wojta w zbadanym zakresie.

22 Badaniu poddano sposéb dokonania ocen nastepujacych pracownikow Urzedu: podinspektora ds. promocji gminy,
inspektora ds. o$wiaty, podinspektora ds. administracyjnych i majatku gminy, podinspektora ds. dokumentacji aktow stanu
cywilnego, inspektora ds. podatkéw, podinspektora ds. rolnictwa, inspektoréw ds. ksiggowosci (K.R., J.A.), inspektora ds.
infrastruktury technicznej, podinspektora ds. obywatelskich, podinspektora ds. dziatalnosci gospodarczej, zdrowia, bhp
i ppoz, inspektora ds. obstugi sekretariatu, Kierownika Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska | Gospodarki Wodnej,
podinspektora ds. ksiggowosci, podinspektora ds. gospodarki lokalowej i materiatowej, starszego specjaliste ds. rozwoju
lokalnego i funduszy unijnych, specjaliste ds. $wiadczen rodzinnych.

23 Przekroczenie terminu wskazanego w ups wynosito w przypadku: inspektora ds. obstugi sekretariatu — 7 miesigcy i 10 dni,
podinspektora ds. rolnictwa — 3 miesiace i 9 dni, Kierownika Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
oraz specjalisty ds. $wiadczen rodzinnych — 2 miesigce i 6 dni, podinspektora ds. promocji gminy — 25 dni, starszego
specjalisty ds. rozwoju lokalnego i funduszy unijnych — 22 dni, podinspektora ds. dziatalnosci gospodarczej, zdrowia, bhp
i ppoz — 14 dni.
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Stan prawny

Opis stanu
faktycznego

5. Podejmowanie przez Wdjta dziatan w przypadku
zachowan pracownikébw mogacych powodowaé ich
stronniczos¢ lub brak obiektywizmu

Stosownie do art. 30 ups, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywac
zajeC pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktdre wykonuje
w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika
ktoregokolwiek z tych zakazow, niezwtocznie rozwigzuje sie z nim, bez
wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje
sie go ze stanowiska.

Stosownie do przepiséw art. 31 ups, pracownik zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, zobowigzany jest do
ztozenia oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnoci gospodarcze;.

Na mocy art. 24h ust. 1 ustawy o samorzgdzie gminnym, wojt, zastepca wojta,
sekretarz gminy, skarbnik gminy oraz osoba wydajgca decyzje administracyjne
wimieniu wodjta sg obowigzani do ztozenia o$wiadczenia o swoim stanie
majatkowym, dotyczacego ich majatku odrebnego oraz majatku objetego matzenska
wspdlnoscig majatkowa. Zgodnie z art. 24h ust. 5 cytowanej ustawy wymienione
powyzej osoby sktadajg pierwsze o$wiadczenie majgtkowe w terminie 30 dni od
dnia powofania na stanowisko lub od dnia zatrudnienia. Kolejne o$wiadczenia
majatkowe sg sktadane przez nich co roku do dnia 30 kwietnia, wedtug stanu na
dzien 31 grudnia roku poprzedniego, oraz w dniu odwotania ze stanowiska lub
rozwigzania umowy o prace.

Zgodnie z art. 32 ust. 1 ups, na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, pracownik samorzgdowy zatrudniony
na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest
obowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o stanie majatkowym, zawierajace m.in. informacje
o0 prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;.

Na mocy art. 26 ups, wprowadzony zostat w jednostkach samorzadu
terytorialnego zakaz bezposredniej podlegtosci stuzbowej pomiedzy matzonkami
oraz osobami pozostajgcymi ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia wigcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

Zarzadzeniem Nr 12/2011 z dnia 7 wrze$nia 2011 r. Wojt wprowadzit w Urzedzie
Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Puchaczéw (zwany dalej kodeksem
etyki). W dokumencie tym zawarta zostata m.in. zasada, ze na postepowanie
pracownika nie moze mie¢ wptywu interes osobisty lub rodzinny ani presja
polityczna, oraz ze nie moze on uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktorej on
lub bliski cztonek jego rodziny miatby jakikolwiek interes finansowy.

(dowdd: akta kontroli str. 59-60, 260, 363-396)

Kontrolerzy przeprowadzili badanie dokumentacji w zakresie przestrzegania
przez pracownikow zasad okreslonych w art. 30 ups. Badanie przeprowadzono na
probie 15 pracownikdw, wybranych na podstawie osadu kontrolera (8 oséb) oraz
W sposob losowy (7 0séb). Sposrdd wybranych pracownikéw, zatrudnionych gtéwnie
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w Referacie Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Gospodarowania Mieniem
Gminny oraz na stanowiskach do spraw rozwoju lokalnego i funduszy unijnych, tylko
jeden ztozyt o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;.

Analiza dokumentacji kadrowej (w tym m.in. zakreséw obowigzkéw, tresci
oswiadczen o zobowigzaniu si¢ do stosowania postanowien kodeksu etyki) oraz
wyjasnien ztozonych przez ww. osoby nie wykazata, by wykonywaty one zajecia
pozostajace w sprzeczno$ci lub zwigzane z zajeciami okreslonymi w zakresach
obowigzkow  stuzbowych, mogacych wywotaC uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajecia sprzeczne z obowigzkami
wynikajacymi z ups.

(dowdd: akta kontroli str. 181-202, 252-266, 282-295, 303-305, 363-397)

W  Urzedzie stosowano praktyke polegajacq na sktadaniu przez nowo
zatrudnianych pracownikow oswiadczen dotyczacych dziatalnosci gospodarcze.
W badanym okresie pieciu urzednikow ztozyto oswiadczenia o nieprowadzeniu
dziatalno$ci gospodarczej, natomiast jeden urzednik zatrudniony w Urzedzie na
stanowisku podinspektora ds. informatyki zlozyt oSwiadczenie o prowadzeniu
dziatalno$ci gospodarczej m.in. w zakresie sprzedazy ustug, sprzetu
i oprogramowania komputerowego. Pomimo iz profil tej dziatalnoci zwigzany byt
z zakresem obowigzkow tego urzednika, kontrolerzy ustalili, ze w tym przypadku
brak byto uzasadnionego podejrzenia o stronniczo$¢ lub interesownos¢ urzednika,
gdyz firma tego pracownika do czasu zakonczenia kontroli, {j. do dnia 6 wrzesnia
2012 r., nie figurowata jako kontrahent w rejestrze umoéw oraz w ewidencji ksiegowe;j
(rejestrze kontrahentdw) Urzedu.

Wojt dokonat réwniez weryfikacji informacji zawartych w o$wiadczeniu
o0 prowadzonej dziatalnosci gospodarczej poprzez sprawdzenie ich prawdziwosci
w Centralnej Ewidenciji iInformacji o Dziatalnosci Gospodarczej. W przypadku
pracownikéw, ktorzy ztozyli oSwiadczenia o nieprowadzeniu  dziatalnoSci
gospodarczej, Wajt nie dokonywat ich weryfikacji, gdyz jak wyjasnit, uznat je za
wiarygodne.

(dowod: akta kontroli str. 47, 148-153, 220-223)

Wojt zapewnit wiasciwe warunki ewidencjonowania, przechowywania oraz
ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg oSwiadczen majatkowych
ztozonych przez Zastepce Wojta, Sekretarza oraz  Skarbnika  Gminy.
Przeprowadzone ogledziny wykazaty, ze o$wiadczenia majgtkowe po ich
zarejestrowaniu byty przechowywane w szafie zamykanej na klucz, znajdujacej sie
w wydzielonym pomieszczeniu.

Stosownie do postanowien art. 24h ust. 6 ustawy o samorzadzie gminnym,
w okresie objetym kontrolg WOjt dokonywat analiz oswiadczen majatkowych
ww. pracownikow Urzedu. Wykazaty one, ze w o$wiadczeniach tych nie wystapity
nieprawidtowos$ci i zostaty ztozone w terminie wskazanym w przywotanej powyzej
ustawie.

Dane odnosnie liczby ztozonych w Urzedzie w badanym okresie o$wiadczen
majatkowych oraz 0séb zobowigzanych do ich ztozenia przedstawia tabela nr 4.
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Ustalone
nieprawidfowosci

Ocena czastkowa

Tabela nr 4
Liczba o$wiadczen majatkowych ztozonych w Urzedzie w 2010-2012 (I pétrocze)

2012 2010-2012

L.p. Wyszczegdlnienie 2010 2011 (I pétrocze) | (I pétrocze)

Liczba ztozonych o$wiadczen majatkowych

1 tacznie, w tym przez: 3 3 3 9

osoby zobowigzane do ztozenia o$wiadczen
majatkowych na podstawie ustawy o samorzadzie

1. gminnym, ustawy o samorzadzie powiatowym

i ustawy o samorzadzie wojewodztwa 3 3 3 9
pozostate osoby zajmujace kierownicze stanowiska

12| urzednicze 0 0 0 0
pozostatych pracownikéw na stanowiskach

13- | urzedniczych 0 0 0 0

Stan prawny

W badanym okresie WOojt nie skorzystat z uprawnienia wynikajacego
zart. 32ust. 1 ups, zgodnie z ktdrym na zadanie osoby upowaznione
do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ o$wiadczenie o stanie
majatkowym.

(dowod: akta kontroli str. 47, 212-230, 246-249, 363-366, 397-399)

Osoby zajmujace stanowiska kierownicze w Urzedzie?* ztozyly kontrolerom
o$wiadczenia, Ze z zadng z 0sob, ktore znajdowaty sie w bezposredniej podlegtosci
stuzbowej nie pozostawaty w stosunku pokrewieristwa do drugiego stopnia wigcznie
lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli, o ktorej mowa w art. 26 ups.

(dowod: akta kontroli str. 162-166, 363-365)

W dziatalno$ci Urzedu w przedstawionym powyzej zakresie nie stwierdzono
nieprawidtowo$ci.

Najwyzsza lzba Kontroli ocenia pozytywnie dziatania Wojta w zbadanym
zakresie.

6. Okreslanie warunkéw wynagradzania pracownikow
oraz przestrzeganie zasad obowigzujacych w tym
zakresie

Zgodnie z art. 39 ust. 1 ups, do obowigzkéw pracodawcy nalezy okreslenie
w regulaminie wynagradzania pracownikéw, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 3
ups, 1. zatrudnianych na podstawie umowy o prace, wymagan kwalifikacyjnych oraz
szczegbtowych warunkéw wynagradzania, w tym maksymalnego poziomu
wynagrodzenia zasadniczego. Warunki i sposéb wynagradzania pracownikdw
samorzadowych okreslajg zataczniki do rozporzgdzenia w sprawie wynagradzania.
Zgodnie z art. 36 ust. 1 ups, pracownikowi samorzadowemu przystuguje

2 \Wejt, Zastepca Wajta, Sekretarz, Skarbnik Gminy, Kierownik Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej.
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Opis stanu
faktycznego

wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji
zawodowych.

Wojt, realizujgc obowigzek wynikajacy z art. 39 ust. 1 ups, zarzadzeniem
nr43/2009 zdnia 18 czerwca 2009 r. wprowadzit regulamin wynagradzania,
w ktorym okre$lone zostaty: wymagania kwalifikacyjne, zaszeregowania do kategorii
wynagrodzenia zasadniczego i stawki dodatku funkcyjnego dla poszczegoinych
stanowisk  urzedniczych, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych,
pomocniczych i obstugi oraz doradcéw i asystentow, a takze maksymalny poziom
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw Urzedu zatrudnionych
na podstawie umowy o prace. Zawarte w regulaminie wynagradzania wymagania
kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych uwzgledniaty minimalne wymagania
kwalifikacyjne okreSlone w rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania w ramach
poszczegolnych grup zawodowych.

(dowod: akta kontroli str. 59-60, 417-434)

W badanym okresie zrealizowane w Urzedzie wydatki na wynagrodzenia
wyniosty tacznie 4 833,2 tys. zt, w tym w 2010 r. — 1793,5 tys. zk, w 2011 r. -
20485 tys. z. i w | potowie 2012 r. — 9912 tys. zt. Kwota wydatkow
w poszczegdinych latach nie przekroczyta planowanej wielko$ci okreslonej w planie
finansowym jednostki i wyniosta odpowiednio 91,3%, 99,6% i 45,5%.

(dowod: akta kontroli str. 48-52, 59-60)

Analiza poréwnawcza dotyczaca przestrzegania postanowien rozporzgdzenia
W Sprawie wynagradzania oraz requlaminu wynagradzania, przeprowadzona na
losowo dobranej prébie dokumentacji 20 pracownikéw Urzedu, w tym réwniez
zatrudnionych na podstawie powotania, wykazata ze:

e kwoty wynagradzania okreslone w umowach o prace poszczegdlnych
pracownikdw nie byty nizsze od kwot okre$lonych w rozporzgdzeniu w sprawie
wynagradzania w ramach danych grup zawodowych oraz byly zgodne
z kwotami okre$lonymi w Regulaminie wynagradzania obowigzujacym dla
danej kategorii zaszeregowania;

o kwalifikacje pracownikéw, w tym dotyczace wyksztatcenia i umiejetnosci
zawodowych oraz stazu pracy, byly zgodne z przywotanymi powyzej aktami
prawnymi.

(dowdd: akta kontroli str. 59-60, 269-271, 417-434)

Szczegotowe dane dotyczace wynagrodzen pracownikdéw Urzedu w badanym
okresie prezentuje tabela nr 5.
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Wynagrodzenia pracownikow Urzedu w okresie 2010-2012 (I potowa) [w tys. zi]

Tabelanr 5

Lp

2010

2011

2012 (I potowa)

Tresé

Plan po
zmianach

Wykonanie

Plan/

wykonanie (%)

[4:3]

Liczba
pracownikow
ogotem

Plan po
zmianach

Wykonanie

Plan/

[8:7]

wykonanie (%)

Liczba
pracownikow
ogotem

Plan po
zmianach

Plan/
wykonanie
[12:11]

Wykonanie

(%)

Liczba
pracownikow
ogotem

2

3

4

5

6

7

8

9

10

1"

12 13

14

Wydatki ogotem

46094,0

35538,3

771

X

57367,6

514143

89,6

X

38407,6

18598,1

484

X

Wynagrodzenia
ogotem
(prezentowane
zgodnie z art. 236

ufp ust. 3, pkt 1 it.

a)

1965,3

1793,5

913

50

2056,8

2048,5

99,6

53

21777

991,2

455

55

111,

Udziat
wynagrodzen
w wydatkach
ogdtem (%)

4,26

3,59

5,67

Wynagrodzenia
0s6b na
stanowiskach
kierowniczych
urzedniczych

3971

500,6

2583

Wynagrodzenia
0s6b na
pozostatych
stanowiskach
urzedniczych

955,8

31

1063,3

32

5311

31

Wynagrodzenia
0s6b na
stanowiskach
doradcy

12,0

15,2

228

Wynagrodzenia
0s6b na
stanowiskach
asystentow

9,5

10,1

Wynagrodzenia
o0s6b na
stanowiskach
pomocniczych

i obstugi

268,0

268,0

100

12

259,0

258,8

99,9

153,5

153,4

99,9

Wydatki na
PFRON

46,0

454

98,7

38,2

36,5

95,5

36,5

225

61,6

X

(dowdd: akta kontroli str. 48-51)
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Stan prawny

Opis stanu
faktycznego

W trakcie kontroli nie stwierdzono nieprawidtowo$ci dotyczacych okreslania
warunkéw wynagradzania pracownikow oraz przestrzegania obowigzujacych w tym
zakresie zasad.

Najwyzsza lzba Kontroli ocenia pozytywnie dziatania Wojta w zbadanym
zakresie.

7. Okreslenie warunkow i sposobu przyznawania premii
i nagréd pracowniczych oraz przestrzeganie zasad
obowiazujacych w tym zakresie

W mysl art. 36 ust. 6 ups pracownikowi samorzadowemu za szczegoine
osiggniecia w pracy zawodowej mozna przyzna¢ nagrode.

Odpis zawiadomienia 0 przyznaniu nagrody, stosownie do art. 105 Kodeksu
pracy, sktada sie do akt osobowych pracownika.

W § 8 regulaminu wynagradzania Wojt okre$lit warunki i terminy przyznawania
nagrod w Urzedzie. Pracownikom umozliwiono zapoznanie si¢ z tymi warunkami,
poprzez zamieszczenie regulaminu wynagradzania na stronie internetowej Urzedu
oraz na tablicy ogtoszen znajdujacej sie w Urzedzie. W § 8 ust. 3 ww. regulaminu
wskazano ktore czynniki brane sg pod uwage przy przyznawaniu nagrody, tj. m.in..
Ztozonos¢ i trudno$¢  wykonywanych  zadan, wykazywanie inicjatywy
i samodzielnosci w pracy, podnoszenie kwalifikacji zawodowych. Zgodnie
z § 8 ust. 4 regulaminu wynagradzania, wnioski o przyznanie nagrody mogli sktada¢
Wojtowi bezposredni przetozeni pracownika wraz z pisemnym uzasadnieniem.

Warunkiem przyznania nagrody, w mys$| postanowien § 8 ust. 3 regulaminu
wynagradzania, byto posiadanie co najmniej 6-miesiecznego stazu pracy w Urzedzie.
W przedmiotowym regulaminie Wojt wskazat, ze nagrody majg charakter uznaniowy
i przyznawane sg w dwdch terminach: 27 maja (Dzien Pracownika Samorzadowego)
oraz na koniec roku kalendarzowego.

(dowdd: akta kontroli str. 59-60, 400)

Srodki finansowe na nagrody dla pracownikéw Urzedu zostaly ujete w planie
wydatkow na 2010, 2011 i 2012 r. W okresie 2010-2011 pracownikom Urzedu
przyznano 184 nagrody (inne niz nagrody jubileuszowe) w facznej kwocie 143,7 tys. zt.
W | potroczu 2012 r. nie wyptacono pracownikom Urzedu nagrod ze wzgledu na
oszczednosci w budzecie gminy Puchaczow. W Urzedzie nie przyznawano premii.

SzczegGtowym badaniem objeto dokumentacje dotyczacq 15 sposrod 184
nagrod przyznanych pracownikom Urzedu w badanym okresie (8,2%), w tym 13
dobrano losowo oraz dwie wedtug osadu kontroleras,

W przypadku 13 z 15 badanych nagréd, zostaty one przyznane pracownikom
spetniajgcym warunki okre$lone w regulaminie wynagradzania, w tym odnosnie
stazu pracy w Urzedzie. Wnioski o przyznanie nagrody wraz z pisemnym
uzasadnieniem ztozyli Wojtowi bezpo$redni przetozeni pracownikdw, stosownie do
postanowien § 8 ust. 4 regulaminu wynagradzania. Dwie nagrody przyznano
pracownikom nie posiadajagcym 6-miesiecznego stazu pracy w Urzedzie, o ktdrym
mowa w § 8 ust. 3 requlaminu wynagradzania.

(dowdd: akta kontroli str. 59-60, 296, 400-416)

SzczegGtowe dane dotyczace nagrod przyznanych pracownikom Urzedu
w badanym okresie prezentuje tabela nr 6.

25 Pracownicy, ktorych staz pracy w Urzedzie w dniu przyznania nagréd, tj. 18 maja 2010 r. oraz 20 grudnia 2011 r., byt krétszy
niz 6 miesiecy.
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Nagrody przyznane pracownikom Urzedu w okresie 2010-2012 (I potowa) [w tys. zi]

Tabela nr 6

L.p.

Tres¢

2010

2011
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Dane za okres 2010-2012 (I pétrocze)
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Nagrody ogdtem,
w tym dla
pracownikow
zatrudnionych na:

83

82,4

88

45

61,5

61,3

96

49

(o2
N

143,7 X 184 -

2.1.

podstawie wyboru

2.2.

podstawie
powotania

8,9

6,9

15,8 - 8 -

2.3.

podstawie umowy
o prace na
kierowniczych
stanowiskach
urzedniczych

6,7

29

9,6 - 11 -

24.

podstawie umowy
o prace na
stanowiskach
urzedniczych

49,1

31

57

29

39,9

32

63

32

31

89 - 120 -

25.

stanowiskach
asystentow
i doradcow

05

05

05 - 1 -

28.

stanowiskach
pomocniczych
i obstugi

18

17,7

21

1

11,2

11,1

12

23

11

16

28,8 - 44 -
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(dowdd: akta kontroli str. 48-51)
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Ustalone
nieprawidfowosci

Ocena czastkowa

Stan prawny

Opis stanu
faktycznego

Badanie dokumentaciji dotyczacej 15 nagrod przyznanych pracownikom Urzedu
wykazato, ze Sekretarzowi oraz asystentce ds. gorniczych przyznano nagrody,
pomimo ze nie posiadali oni 6-miesiecznego stazu pracy w Urzedzie, .
niezbednego warunku przyznania nagrody, okreSlonego w regulaminie
wynagradzania. Staz ich pracy wynosit odpowiednio 1 miesigc i 18 dni oraz
5 miesiecy i 10 dni.

Wojt wyjasnit, ze w przypadku asystentki ds. gérniczych nie dokonywano
przeliczenia z doktadnoscig do dnia, a jedynie wedtug miesiecy i uznano, ze
pracownik spetnia wymagania do przyznania nagrody, natomiast w przypadku
Sekretarza nastapito niedopatrzenie pracownika merytorycznego odpowiedzialnego
za sporzadzenie listy uprawnionych do nagréd pracownikow.

(dowdd: akta kontroli str. 59-60, 179-180, 241-245, 400-416)

Kontrola wykazata, ze w aktach osobowych pracownikéw, ktérym w badanym
okresie przyznano nagrody, nie byto odpisow zawiadomien o przyznanej nagrodzie,
co byto niezgodne z art. 105 Kodeksu pracy, w mys| ktérego odpis zawiadomienia
0 przyznaniu nagrody lub wyroznienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
Wojt wyjasnit, ze wynikato to z przyjete] w Urzedzie zasady nie doreczania
pracownikom imiennych zawiadomien o przyznaniu nagrody.

NIK zwraca uwage, ze w my$| art. 43 ust. 1 ups, pracodawca samorzadowy

w sprawach nieuregulowanych w ups i wydanych na jej podstawie uregulowaniach

wewnetrznych jest zobowigzany do stosowania odpowiednio przepisow Kodeksu
pracy.

(dowdd: akta kontroli str. 59-60, 241-245, 400-416)

Najwyzsza Izba Kontroli pozytywnie, mimo stwierdzonych nieprawidtowosci,
ocenia dziatania Wojta w zbadanym zakresie.

8. Okreslanie warunkéw uczestnictwa pracownikow
w przedsiewzieciach majacych na celu podnoszenie
poziomu ich wiedzy i kwalifikacji zawodowych oraz
przestrzegania zasad obowiazujacych w tym zakresie

Na mocy art. 29 ust. 1 ups, pracownicy samorzadowi zostali zobowigzani do
uczestnictwa w réznych formach podnoszenia ich wiedzy i kwalifikacji zawodowych.
Natomiast zgodnie z art. 94 pkt 6 Kodeksu pracy, pracodawca jest zobowigzany
utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych. Na podstawie
art. 103'§2 i 3 Kodeksu pracy, pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje
zawodowe przystuguje zwolnienie z catosci lub cze$ci dnia pracy, na czas
niezbedny, by punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich
trwania, jednakze za czas zwolnienia z cato$ci lub cze$ci dnia pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Srodki finansowe na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych
pracownikéw, stosownie do postanowien art. 29 ust. 2 ups, winny zosta¢
przewidziane w planach finansowych danej jednostki.

Zarzadzeniem nr 13/2011 z dnia 7 wrzesnia 2011 r. w sprawie zasad
uczestnictwa w szkoleniach w Urzedzie Gminy Puchaczéw, Wojt okre$lit zasady
uczestnictwa pracownikdw Urzedu w przedsigwzigciach majgcych na celu
podnoszenie ich kwalifikacji zawodowych. Zgodnie z § 2 ww. zarzadzenia,
podejmowanie decyzji o udziale pracownika w szkoleniu nalezato do Wéjta, ktory
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biorac pod uwage mozliwosci finansowe Urzedu, dokonywat ostatecznych
uzgodnien z kierownikiem referatu lub Sekretarzem.

W toku kontroli ustalono, ze stosowana w Urzedzie praktyka polegata na
przedstawianiu przez Sekretarza ustnej opinii Wojtowi, na temat potrzeby
i celowosci  szkolen wybieranych przez pracownikow. Ostatecznej akceptacii
proponowanych szkolern dokonywat Wojt, podpisujac druki zgtoszenia i delegacje
pracownika. Sekretarz informowat pracownikdbw Urzedu drogg elektroniczng
0 szkoleniach zwigzanych z aktualnym lub przysztym zakresem ich obowigzkow.

Stosownie do postanowien art. 29 ust. 2 ups, w planach wydatkéw na lata 2010,
2011 12012 przewidziano $rodki finansowe na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji
pracownikdw odpowiednio w wysoko$ci 25,3 tys. zt, 22,5 tys. zt i 22,5 tys. zt.
W badanym okresie w 121 szkoleniach (seminariach) udziat wzieto 86 pracownikéw
Urzedu (niektorzy kilkakrotnie), na ktore wydatkowano tacznie 45,7 tys. zh.
Wykonanie wydatkéw na ten cel, w poréwnaniu do planu pierwotnego, wyniosto
odpowiednio: 56,7%, 83,6% oraz 55,6%.

Badanie dokumentacji losowo wybranej proby 15 pracownikdw uczestniczacych
w szkoleniach w okresie 2010-2012 (I pdtrocze), wykazato ze:
o tematyka szkolen, w ktdrych brali udziat pracownicy byta zwigzana
z aktualnym lub przysztym zakresem ich obowigzkow,
e zgodnie z art. 103 1 § 2 Kodeksu pracy, osobom podnoszacym kwalifikacje
Wojt zapewnit zwolnienie z catosci lub cze$ci dnia pracy w celu uczestnictwa
w zajeciach,
e Kkoszty uczestnictwa w szkoleniach ponosit pracodawca.

W badanych przypadkach nie stwierdzono zwrotu przez pracownikow kosztow
poniesionych przez pracodawce na podnoszenie kwalifikacji zawodowych w zwigzku
z wystgpieniem przestanek wskazanych w art. 103° Kodeksu pracy.

(dowdd: akta kontroli str. 53-60, 203-211, 228-240, 272, 435-451)

Dane dotyczace liczby szkolen, w ktdrych uczestniczyli pracownicy Urzedu
w badanym okresie prezentuje tabela nr 7.
Tabela nr 7

Liczba szkolen, w ktérych uczestniczyli pracownicy Urzedu w latach 2010-2012
(I pétrocze)

L.p. Wyszczegolnienie 2010 2011 2012 (I potrocze) 5%];3;(2)3;;

Liczba szkolen, w ktorych

1. uczestniczyli pracownicy 42 45 34 121
Urzgdu, w tym:

11 | Wojt 3 3

1.2. Zastgpca wojta - - 2 2

13. | Skarbnik 2 3 5 10

14. | Sekretarz - 3 1 4

15 pozostgle klerowm’cze 2 6 4 12
stanowiska urzednicze

16 pozostgle stanowiska 31 30 16 77
urzednicze

1.7. doradcy i asystenci - - 2 2

18. _stanowmka pomocnicze 7 3 1 1
1 obshugi

(dowdd: akta kontroli str. 53-60, 53-54)
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Ustalone
nieprawidfowosci

Ocena czastkowa

Stan prawny

Opis stanu
faktycznego

Ustalone
nieprawidfowosci

Ocena czastkowa

Whioski
pokontrolne

NIK nie stwierdzita nieprawidtowo$ci w obszarze odnoszacym sie do okre$lenia
warunkow uczestnictwa pracownikbw w przedsiewzieciach majacych na celu
podnoszenie poziomu ich wiedzy i kwalifikacji zawodowych oraz przestrzegania
zasad obowigzujacych w tym zakresie.

Najwyzsza lzba Kontroli ocenia pozytywnie dziatania Wojta w zbadanym
zakresie.

9. Prawidlowos¢ rozpatrywania skarg skierowanych do
Wojta w zakresie spraw ujetych w ups

Przepisy art. 254 Kpa naktadajg obowigzek rejestracji i przechowywania przez
wiasciwe organy skarg oraz wszelkich zwigzanych z nimi pism i dokumentow
w sposob utatwiajacy kontrole przebiegu i termindw zatatwiania poszczegélnych
skarg i wnioskow.

Ewidencja skarg i wnioskow znajdujaca sie w Urzedzie prowadzona byta zgodnie

z art. 254 Kpa, 1j. w sposdb umozliwiajacy kontrole przebiegu i terminéw zatatwiania

poszczegolnych spraw. Zawierata ona informacje pozwalajace na udokumentowanie

m.in. daty wptywu skargi do Urzedu, jej przedmiotu oraz sposobu rozpatrzenia.

Analiza wpisow w ewidencji wykazata, ze w latach 2010-2012 (I pdtrocze)
zaewidencjonowane skargi nie dotyczyty spraw ujetych w ups.

(dowdd: akta kontroli str. 58, 241, 452)

W  zakresie ewidencjonowania skarg i wnioskow nie stwierdzono
nieprawidtowo$ci.

Najwyzsza Izba Kontroli ocenia pozytywnie sposob ewidencjonowania skarg
i wnioskow, natomiast odstepuje od sformutowania oceny dotyczacej prawidtowosci
ich rozpatrywania, z uwagi na brak wptywu do Urzedu skarg i wnioskéw w zakresie
spraw ujetych w ups.

IV. Wnioski

Przedstawiajagc powyzsze oceny i uwagi wynikajgce z ustalen kontroli,
Najwyzsza Izba Kontroli, na podstawie art. 53 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 23 grudnia
1994 r. 0 Najwyzszej Izbie Kontroli26, wnosi o:

1. Zapewnienie kompletno$ci danych w dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych
naborow.

2. Przeprowadzanie okresowych ocen pracownikéw w terminach wskazanych w ups
I uregulowaniach wewnetrznych Urzedu.

3. Zawieranie z wszystkimi pracownikami po raz pierwszy podejmujgcymi prace
na stanowiskach urzedniczych umowy na czas okreSlony, nie dtuzszy niz
6 miesiecy.

4. Nieprzenoszenie na stanowiska urzednicze, w drodze awansu wewnetrznego,
0s0b zatrudnionych uprzednio na stanowiskach pomocniczych lub obstugi.

%Dz U.z2012r., poz.82 ze zm.
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Prawo zgtoszenia
zastrzezen

Obowigzek
poinformowania

NIK o sposobie
wykorzystania uwag

i wykonania wnioskéw

5. Przyznawanie nagréd pracownikom spetniajagcym wymagania regulaminu
wynagradzania pracownikow Urzedu oraz przestrzeganie obowigzku pisemnego
powiadamiania pracownikéw Urzedu o przyznaniu nagrody.

V. Pozostate informacje i pouczenia

Wystgpienie pokontrolne zostato sporzadzone w dwoch egzemplarzach; jeden
dla kierownika jednostki kontrolowanej, drugi do akt kontroli.

Zgodnie z art. 54 ust. 1 i 2 ustawy o NIK kierownikowi jednostki kontrolowanej
przystuguje prawo zgtoszenia na pismie umotywowanych zastrzezen do wystgpienia
pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza sie
do dyrektora Departamentu Administracji Publicznej Najwyzszej I1zby Kontroli.

Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK kierownik jednostki kontrolowane] jest
obowigzany powiadomi¢ Najwyzszg Izbe Kontroli, w terminie 21 dni od otrzymania
wystapienia pokontrolnego, o sposobie wykorzystania uwag i wykonania wnioskow
pokontrolnych oraz o podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia tych
dziatan.

W przypadku wniesienia zastrzezen do wystgpienia pokontrolnego, termin
przedstawienia informacji liczy sie od dnia otrzymania uchwaty o oddaleniu
zastrzezen w catosci lub zmienionego wystgpienia pokontrolnego.

Warszawa, dnia  listopada 2012.

Kontrolerzy: Najwyzsza Izba Kontroli
Monika Wojcik Departament Administracji Publiczne;
Gtéwny specjalista kontroli pafnstwowej Radca Prezesa NIK

p.0. Dyrektora
Jozef Gorny

Alicja Skibiriska

Gtéwny specjalista kontroli panstwowe;
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